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MANUAL DO SERVIDOR

VACANCIA POR POSSE EM OUTRO CARGO INACUMULAVEL

Fluxo para a Solicitacao de Vacancia:

Passo | Responsavel

Procedimento

Servidor
Interessado

1. Acessa o SIPAC/Mesa Virtual e abre processo, conforme tutorial
disponivel em https://servicos.uffs.edu.br/tutoriais/como-criar-processo-no-
mesa-virtual, com os seguintes dados:

« Tipo do Processo: GESTAO DE PESSOAS:
VACANCIA POR POSSE EM OUTRO CARGO
INACUMULAVEL - 022.7;

* Assunto do Processo: 022.7 - (QESTAO DE
PESSOAS) VACANCIA DE CARGO PUBLICO

« Assunto Detalhado: SOLICITACAO DE VACANCIA
POR POSSE EM OUTRO CARGO
INACUMULAVEL;

* Natureza do Processo: selecionar a opgao
“OSTENSIVO” (se houver documento a ser incluido ao
processo com informagoes pessoais ou outras de carater
restrito, apenas no momento do cadastro desse
documento especifico é que deve ser selecionada a
opgdo “RESTRITO”);

« Em DADOS DO INTERESSADO:

* Categoria: Servidor;

* Servidor: preencher o nome do servidor que estd
solicitando vacancia.

2. Apo6s o cadastro do processo, clicar em “Adicionar Documento”,
preencher em Tipo do Documento: F0130 — REQUERIMENTO
DE VACANCIA, como Assunto Detalhado “SOLICITACAO DE
VACANCIA  POR POSSE EM OUTRO CARGO
INACUMULAVEL”. Em Forma do Documento selecionar
“Escrever Documento” ¢ depois clicar em *“CARREGAR
MODELO”. Preencher o formulario, clicar em Adicionar
Assinante > Minha Assinatura > Assinar > Inserir Documentos
no Processo > Finalizar.

* Caso o servidor declare ndo ter autorizado o acesso as
suas declaragdes de imposto de renda no ato da
admissdo, ou tenha revogado essa autorizagdo
posteriormente, deverd realizar a entrega da declaragao
por meio do e-Patri — Sistema Eletronico de
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InformacGes Patrimoniais e de Conflito de Interesses;

* Caso o servidor seja beneficidrio de plano de saude e/ou
odontolodgico contratado junto a
operadora/administradora conveniada ao MEC, devera
solicitar sua exclusdo dentro dos prazos estabelecidos
pela operadora/administradora.

2.1. Para a inclusao da copia da publicagdao do ato de nomeacao no
processo, o servidor deve:

* Clicar em “Adicionar Documento” e selecionar o Tipo
de Documento que serd adicionado; em Forma do
Documento selecionar “Anexar Documento Digital” e
preencher os campos obrigatorios que aparecerem, no
campo Arquivo Digital clicar em “Escolher Arquivo”
e anexar o documento que deseja incluir ao processo.
Depois, clicar em Adicionar Assinante > Minha
Assinatura > Assinar > Inserir Documentos no
Processo > Finalizar.

3. Ap6s incluidos todos os documentos necessarios, o Processo de
Solicitagao de Vacancia deve ser enviado para analise e manifestagdo
da Chefia Imediata — passo 2.

Obs.: Paralelamente ao Processo de Solicitacdo de Vacancia, o ser-
vidor devera encaminhar as Certidoes Negativas de Encargos por
meio de processo cadastrado no SIPAC/Mesa Virtual, conforme ori-
entagées constantes no MANUAL DO SERVIDOR — CERTIDAO
NEGATIVA DE ENCARGOS.

Chefia Imediata

1. Analisa o processo e¢ emite Despacho (F9984 — DESPACHO
PADRAO):
a) declarando ciéncia da solicitagdo de vacancia do servidor;

b) informando, se for o caso, a existéncia de faltas, atrasos,
saidas antecipadas ou outras pendéncias relacionadas a
frequéncia do servidor que possam impactar os acertos
rescisorios em razao de saldo negativo de horas.

2. Envia o processo para andlise e manifestagdo da Chefia Superior
— passo 3.

Obs.: Nos casos em que a pendéncia de frequéncia do servidor
decorrer de falta injustificada, a chefia devera comunicar a
ocorréncia por meio de processo cadastrado no SIPAC/Mesa
Virtual, conforme orientagoes constantes no MANUAL DE
CHEFIAS — FALTAS INJUSTIFICADAS.

Chefia Superior

1. Analisa o processo ¢ emite Despacho (F9984 — DESPACHO
PADRAO):
a) declarando ciéncia da solicitacao de vacancia do servidor;
b) informando se o servidor ¢ ou ndo detentor de FG/FCC ou
CD.
2. Envia o processo ao DAPEX — passo 4.
Obs.: Caso o servidor seja detentor de FG/FCC ou CD, adota as
providéncias necessarias para sua dispensa/exonera¢do, conforme

MANUAL DE CHEFIAS — DISPENSA DE FG E FCC ou MANUAL
DE CHEFIAS — EXONERACAO DE CD.

Atengdo: a data de dispensa/exonera¢do da FG/FCC ou CD devera
ser anterior ou coincidir com a data de vacancia do servidor.
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DAPEX

1. Verifica se todas as informacdes, documentos e manifestacdes
necessarias constam no processo ¢ estdo corretas. Caso contrario,
devolve 0 processo ao servidor/chefias para
complementagao/retificagao.

2. Confere se o servidor encaminhou o Processo de Certidao
Negativa de Encargos com todos os atestes necessdrios. Caso
contrario, notifica o servidor, via e-mail, da pendéncia.

3. Se ambos os processos estiverem de acordo, arquiva o Processo de
Certidao Negativa de Encargos, emite Despacho (F9984 —
DESPACHO PADRAO) e encaminha o Processo de Solicitacdo de
Vacancia ao Gabinete do Reitor (GR) para manifestacao do Reitor e
posterior encaminhamento & DPO para publicagdo da portaria —
passo 5.

GR

1. Emite Despacho (DESPACHO DO REITOR) e encaminha o
processo @ DPO para publicagdo da portaria — passo 6.

DPO

1. Efetua a publicagdo da Portaria de Vacancia por Posse em Cargo
Inacumulavel no Boletim Oficial da UFFS e no DOU.

2. Inclui no processo copia da portaria assinada pelo Reitor e da
publicacdo no DOU.

3. Envia o processo ao DAPEX para demais providéncias
necessarias — passo 7.

DAPEX

1. Acompanha a publicag@o da portaria no DOU.
2. Registra o desligamento do servidor nos sistemas institucionais e
governamentais.

3. Realiza os calculos rescisérios e efetua os respectivos
langamentos na folha de pagamento do servidor ou, se for o caso,
comunica o servidor, via e-mail, quanto aos procedimentos € ao
prazo para restitui¢cao de valores a Administragao.

4. Adiciona comprovante de desligamento do servidor no processo
(DOSSIE DO RH) e realiza o seu arquivamento.

5. Inclui cépia completa do processo no AFD do servidor.




